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	INTRODUCCION 
AMIGOS ASOCIADOS 
Como sabemos, los cuadernos de Control Interno forman 
parte de las medidas que deben operar permanentemente 
en la Cooperativa, puesto que contribuyen de manera 
efectiva al manejo de su actividad económica. 
5 
En esta cartilla estudiaremos el tercer grupo de estos 
cuadernos, aquellos relacionados con las operaciones 
que la cooperativa realiza internamente con particulares 
y con sus socios: 
— Cuentas por pagar 
— Cuaderno diario 
Llevando estos cuadernos, usted tendrá información 
actualizada con respecto a deudas pendientes por 
cancelar, volumen de compras, volumen de ventas y 
gastos. 
Así podrá analizar los diferentes rubros y tomar deter-
minaciones a tiempo. 
"No olvide". Las dudas e inquietudes puede consultarlas 
con su tutor del SENA. El lo atenderá y le dará la orien-
tación necesaria. 
6 
	OBJETIVOS í 
Al terminar el estudio de esta cartilla usted podrá: 
Explicar en qué consiste, para qué sirve y cómo se 
utiliza el cuaderno Registro de Cuentas por Pagar. 
— Demostrar mediante ejemplos, cómo se lleva el Cua-
derno Diario. 
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ADMINISTRACION DE 
COOPERATIVAS DE TENDEROS 
TEMA 1 
Cuadernos para Registros 
Elementales de Control Interno 
(Tercer Grupo) 
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Como ustedes ven, poco a 
poco avanzamos en nuestro 
curso. 
¿Qué veremos ahora? 
Estudiaremos los 
cuadernos: 
— Cuentas por pagar 
— Y Cuaderno Diario 
Veamos sus características 
y cómo llevarlos. 
11 
J 
REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR 
Las deudas contraídas con terceros (proveedores, entidades 
financieras y otros) provenientes de la actividad de la coopera-
tiva, se registran en el cuaderno Cuer;:ms por Pagar. También 
los abonos periódicos o totales, hechos a estos créditos, se anotan 
allí. 
Debe utilizarse un hoja para cada entidad o proveedor. 
Es un cuaderno de mucha utilidad porque permite conocer tanto 
a los directivos como a los socios, a cuánto ascienden las deudas 
de la cooperativa y a qué personas o Entidades se les debe 
dinero. 
En la parte superior 
de cada hoja, se debe 
escribir el nombre del 
proveedor, su 
dirección y su 
número telefónico 
	 J 
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'ECHA: 
Aquí s'e anota la fecha 
en que se recibe el 
crédito o se hace el 
abono. 
,OMPROBANTE Nº: 
En esta columna, se 
escribe el número del 
documento, que so-
porta la transacción. 
I;REDITOS: 
Aquí se anota el valor 
del crédito obtenido. 
DESCRIPCION: 
En este espacio se es-
pecifica si se trata de un 
crédito recibido o de 
un abono; se hace alu-
sión al documento que 
soporta la transacción: 
factura de compra, 
comprobante de salida 
si se trata de un abono, 
o comprobante de en-
trada si se trata de un 
crédito otorgado por 
una Entidad Finan-
ciera. 
ABONOS: 
Los abonos al crédito obtenido se anotan en esta 
columna. 
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SALDO: 
Resulta del movimiento del dinero entre el crédito 
obtenido y los abonos efectuados. 
Si se recibe un crédito, este valor se sumará al 
saldo anterior para obtener el nuevo saldo. 
En el caso de un abono, se resta del saldo 
anterior para obtener el nuevo saldo. 
Ejemplos: 
El 23 de mayo de 1985 la cooperativa recibió un préstamo de 
financiación por $500.000.00 con el cheque Nº E-045263 del 
Mundial. (Comprobante de entrada Nº 048). 
El 23 de junio se efectuó el primer abono a la deuda del 
ejemplo anterior, por $41.667.00. (Comprobante de salida 
Nº 038). 
( 
Veamos cómo regis- 
traron nuestros 
amigos estas opera- 
ciones en su 
cuaderno. 
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NOTA: 
Cuando se hace un abono a la deuda adquirida con 
un proveedor, en la columna Descripción se 
anota el número de la factura de compra corres-
pondiente, con el fin de evitar confusiones, ya que 
generalmente la cooperativa tiene más de un 
crédito con el mismo proveedor. 
¡No olvide corregir 
los errores! 	 Esto 
es muy importante. 
Los datos de los cuadernos de control son la 
herramienta necesaria para tomar decisiones 
acertadas. 
2 
17 
Si en algún momento necesita saber el valor total de las deudas 
pendientes por cancelar, sólo tiene que elaborar un formato 
con las siguientes características. En cada renglón debe escribir 
el nombre del proveedor y el valor total de la deuda pendiente 
por cancelar. 
RESUMEN DE 
CUENTAS POR PAGAR 
Fecha» 	  
Nombre del Acreedor 	 Saldo 
TOTAL Cuentas por Pagar 
18 
IMaknedel 	 Estudiaremos el 
cuaderno diario. 
Es de especial interés 
para usted. 
Porque le permitirá analizar el volumen 
de ventas, compras y gastos de la coope- 
rativa, observar sus variaciones y 
establecer comparaciones entre los 
diferentes rubros. 
Pero antes lo invito a resolver el 
siguiente Autocontrol. 
19 
AUTOCONTROL Nº 1 
1. ¿Para qué sirve el cuaderno de cuentas por pagar? 
2. ¿Cuántas columnas tiene y con qué denominaciones? 
3. Si en un momento dado se desea conocer el valor total 
de las deudas adquiridas por la cooperativa, ¿qué se 
debe hacer? 
Compare sus respuestas con las que aparecen a 
continuación. 
20 
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RESPUESTAS 
1. Sirve para registrar las deudas contraídas por la cooperativa 
con terceros, entidades financieras, etc. Allí también se 
anotan los abonos hechos a los créditos obtenidos. 
2. Tiene 6 columnas llamadas en su orden correspondiente: 
Fecha, descripción, comprobante Nº, crédito, abono, saldo. 
3. Se debe elaborar un formato llamado resumen de cuentas 
por pagar, con los siguientes datos: 
RESUMEN DE CUENTAS POR PAGAR 
Fecha: 
Nombre del Acreedor 	 Saldo 
Total Cuentas por pagar 
21 
CUADERNO DIARIO 
En él se anotan los ingresos y egresos derivados de las operaciones 
diarias de la Cooperativa; tales como: 
Ventas y compras realizadas en el día 
Intereses pagados por los créditos obtenidos. 
Ingresos por concepto de cuotas de admi-
sión, administración, sostenimiento y 
otros. 
Los egresos o gastos efectuados a través de 
Caja Menor. 
Sus hojas están divi-
didas en ocho colum-
nas denominadas de 
la siguiente manera: 
22 
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En ellas se registra 
la siguiente 
información 
FECHA: 	 En este espacio se escribe la 
fecha en que se efectúa la ope-
ración. 
DETALLE: Este espacio se utiliza para 
anotar el concepto de la tran-
sacción realizada (ventas, com-
pras, etc.), y los documentos 
que la respaldan (comprobantes 
de entrada o de salida según el 
caso). 
OTROS GASTOS: 	 Los gastos efectuados a través 
de Caja Menor se escriben en 
esta columna. 
24 
VENTAS: 	 Aquí se escribe el valor total de 
las compras realizadas en el día. 
COMPRAS: 
GASTOS DE NOMINA 
INTERESES PAGADOS: 
En esta columna se escribe el 
valor total de las compras rea-
lizadas en el día. 
Aquí se anota el valor de los 
salarios pagados a los emplea-
dos de la cooperativa. 
En este espacio se escrioe el 
valor de los intereses pagados 
por los préstamos adquiridos. 
OTROS INGRESOS: Aquí se anotan los ingresos deri-
vados de las operaciones de la 
cooperativa; tales como: cuotas 
de admisión, administración, 
sostenimiento y otros. 
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Como usted ha observado 
al explicar el contenido de 
las columnas, hemos utili- 
zado con frecuencia la 
expresión. 
¡Valor Total! 
¡Si! 
¿A qué se refiere? 
Sencillamente., a que cada valor 
registrado en este cuaderno 
proviene de la información de 
varios documentos. 
Mamas/ 
26 
Deberá extraer los 
correspondientes a: 
Cada operación de la cooperativa es respaldada por su respectivo 
comprobante. Y si en el día se efectúa varias veces el mismo tipo 
de transacción como: venta, compra o cualquiera otra, tendrán 
varios comprobantes por el mismo concepto. 
por eso... Para efectuar los registros en este cuaderno, la persona 
encargada de llevarlo diariamente deberá tomar todos los com-
probantes elaborados en el día y clasificarlos en: 
Comprobantes de 
entrada 
J 
Comprobantes de 
salida 
Y 
/luego,/ 
De los comprobantes de 
entrada, 
e Ventas Ingresos Varios 
27 
y de los 
comprobantes 
de salida 
Deberá extraer los 
correspondientes a: 
Compras Intereses Pagados 
Pagos de 
Nómina 
Otros 
Gastos 
17/ e et 90/4 
Sumará los comprobantes 
de cada uno de estos 
grupos, con el fin de conocer los totales en: 
— Ventas 
— Compras 
- Intereses pagados 
— Gastos de nómina 
- Otros Ingresos 
— Otros gastos 
28 
»51»aimeníe./ Llevará toda esta informa-
ción a la columna corres-
pondiente en el cuaderno diario. 
	 ) 
29 
Es un poco difícil esta 
parte, ¿verdad? Parece, pero en reali- 
dad es sólo cuestión 
de cuidado. 
Desarrollaremos unos ejemplos 
de acuerdo con las indicaciones 
de las páginas anteriores, con 
el fin de comprender cómo se 
maneja este cuaderno. 
Nri 
Wea 've seftedo es./ 
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El día 2 de mayo de 1985, la Cooperativa Integral del Sur elaboró 
los comprobantes necesarios para respaldar -las siguientes 
transacciones: 
La cuota de ahorro del socio Fidel Pérez por $1.000.00 
Una venta por $7.900.00 
Las cuotas de administración y sostenimiento del socio 
Jacinto Jiménez, $150.00 cada una. 
Una venta de harina por valor de $2.700.00; una compra de 
granos por $17.950.00 
Una venta por $8.400.00 
Entrega por reintegro a caja menor, $2.300.00 
Pago de salarios de la segunda quincena del mes de abril, 
por $80.500.00 
El socio encargado de llevar este cuaderno en 
Coopinsur, manejó la información de la siguiente 
manera: 
Separó los comprobantes elabo- 
Primero 	 rados ese día en dos grupos: 
— Entradas 
— Salidas 
31 
     
Del grupo de comprobantes de 
entrada tomó los que tenían rela-
ción con ventas e ingresos varios, 
y sumó por separado cada con-
cepto, para obtener los respec-
tivos totales, así: 
( Segundo 
   
   
   
   
3 por ventas: 
$7.900.00 + $2.700.00 + $8.400.00 =$19.000.00 
TOTAL VENTAS DEL DIA 	 $19.000.00 
L_ _ 
1 
2 por cuotas de administración y sostenimiento: 
$150.00 + $150.00 = $300.00 
TOTAL OTROS INGRESOS 	 $300.00 
Del grupo de comprobantes de 
salida, toma los que tenían rela-
ción con compras, intereses, gas-
tos de nómina, otros gastos, y 
encontró lo siguiente: 
Tercero: 
32 
$17 950 oo 
$17 950 oo TOTAL COMPRAS DEL DIA 
1 por compras: 
_J 
$8Q.500.00 
$80.500.00 
1 por pago de salarios 
TOTAL GASTOS NOMINA 
$2.300.00 
$2.300.00 
1 por reintegro a caja menor 
TOTAL OTROS GASTOS 
Por intereses no encontró nada. 
Pasó estos datos al cuaderno, 
anotando cada valor en la colum-
na correspondiente, así: 
Cuarto: 
33 
CUADERNO 
Fecha 	 Detalle 
Mayo 2/85 
	
Ventas según comprobantes de entrada del día. 
Mayo 2/85 	 Otros ingresos según comprobante de entrada del día 
Mayo 2/85 	 Compras según comprobantes de salida del día 
Mayo 2/85 	 Pago salarios según comprobante de salida del día 
Mayo 2/85 	 Gastos varios según comprobantes de salida del día .  
34 
DIARIO 
Ventas Compras 
Gastos de 
Nómina 
Intereses 
Pagados 
Otros 
Ingresos 
Otros 
Gastos 
19.000 
300 
17.950 
80.500 
2.300 
35 
¡Bien! ¿Pero por qué no anota 
el comprobante de entrada por 
concepto de ahorros, que se 
elaboró ese día? 
••••••''t.),"" 
Porque al observar su cuaderno 
diario, notó que no tenía columna 
de ahorros, y que los datos de este 
comprobante se escriben en el 
cuaderno de depósitos de socios. 
36 
NOTA: 
— En el cuaderno diario cada con-
cepto se anota en un renglón 
diferente. 
— Al finalizar el mes, se suman los 
valores de cada columna para 
obtener los totales de cada uno 
de los conceptos estudiados. 
Veamos ahora la 
parte final del cua- 
derno diario de 
"Coopinsur", en el 
mes de mayo. 
37 
CUADERNO 
Fecha Detalle 
Mayo 20/85 
Mayo 20/85 
Vienen 
Compras según comprobantes de salida del día. 
Mayo 20/85 
Mayo 20/85 
Mayo 21/85 
Mayo 21/85 
Mayo 22/85 
Mayo 23/85 
Mayo 24/85 
Mayo 25/85 
Mayo 26/85 
Mayo 27/85 
Mayo 28/85 
Mayo 29/85 
Mayo 30/85 
Mayo 31/85 
Mayo 31/85 
Mayo 31/85 
Ventas según comprobantes de entrada del día. 
Otros ingresos según comprobantes de entrada del día 
Ventas según comprobantes de entrada del día. 
Compras según comprobantes de salida del día 
Ventas según comprobantes de entrada del día 
Ventas según comprobantes de entrada del día 
Compras según comprobahtes de salida del día. 
Ventas según comprobantes de entrada del día. 
Compras según comprobantes de salida del día. 
Ventas según comprobantes de entrada del día. 
Ventas según comprobantes de entrada del día 
Ventas según comprobantes de entrada del día 
Compras según comprobantes de salida del día 
Pago intereses a Financiacoop según comprobante de salida 
Pago salarios 2a. quincena mayo según comprobante de salida 
Gastos varios según comprobante de salida 
TOTALES 
38 
DIARIO 
Ventas Compras 
Gastos de 
Nómina 
Intereses 
Pagados 
Otros 
Ingresos 
Otros 
Gastos 
630.795 253.825 80.500 23.020 3.400 
20.850 
40.125 
1.030 
49.720 
135.800 
9.786 
4.320 
50.000 
10.050 
42.000 
20.500 
25.000 
18.500 
88.000 
10.000 
80.500 
3.050 
808.996 590.475 161.000 10.000 24.050 6.450 
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Haga sus anotaciones diariamente. 
No olvide que con la información registrada en este cuadro los 
socios de la cooperativa sabrán: 
Si las ventas han aumentado o por el contrario están dis-
minuyendo. 
— Si los gastos son excesivos o están acordes con las nece-
sidades de la cooperativa. 
Si existe la posibilidad de incrementar el volumen de compras. 
— Si se pagan intereses muy altos. 
  
En fin, el cuaderno 
diario permitirá hacer 
un análisis general 
del estado de la 
cooperativa para dar 
soluciones rápidas. 
? 
NOTA: 
Cada transacción debe ser regis- 
trada en dos cuadernos diferentes. 
40 
Porque: 
	
¿Por qué? 
Uno le elos 
él oiro 
Tiene relación con el control de la 
actividad misma, como: aportes so-
ciales, obligaciones de socios, etc. 
Registra la entrada o salida de dinero 
(Caja General o Bancos) según el 
caso. 
41 
Ejemplo: 
Cuando un socio ingresa a la cooperativa se siguen 
estos pasos: 
Primero: Se elabora el respectivo compro-bante de entrada. 
Segundo: Se registra esta información en los 
cuadernos correspondientes. 
»cuerda usfed ... 
d etAlks son? 
— Caja General, porque hubo una entrada de dinero. 
— Aportes Sociales, porque un nuevo socio ha hecho su aporte 
inicial. 
42 
AUTOCONTROL Nº 2 _ 
Las siguientes preguntas le permitirán evaluar cuánto ha aprendido 
de esta cartilla: 
1. ¿Qué datos se anotan en el cuaderno diario? 
¿Cuántas columnas tiene el cuaderno diario y cuál es e 
nombre de cada una de ellas? 
3. ¿A qué se refiere la expresión "Valor Total" utilizada en este 
cuaderno? Explique con un ejemplo. 
4. Con el fin de facilitar la anotación en el cuaderno diario, 
¿cómo se deben clasificar los comprobantes elaborados 
durante el día? 
Compare sus respuestas con las que se dan a conti-
nuación. 
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RESPUESTAS 
1. Se anotan los ingresos y egresos derivados de las operaciones 
diarias de la cooperativa tales como ventas y compras reali-
zadas en el día, intereses pagados por los créditos obtenidos, 
ingresos por concepto de cuotas de administración, adminis-
tración y sostenimiento, egresos o gastos efectuados a través 
de la caja menor. 
Tiene 8 columnas con las siguientes denominaciones: Fecha, 
detalle, ventas, compras, gastos de nómina, intereses pagados, 
otros ingresos, otros gastos. 
3. Indica que el valor registrado en este cuaderno proviene 
de la información de varios documentos. Así por ejemplo, si 
en un mismo día la cooperativa efectúa varias ventas se tendrán 
varios comprobantes por el mismo concepto. 
4. Se deben clasificar en: 
• Comprobantes de entrada 	 • Ventas 
• Comprobantes de salida 	 • Ingresos varios 
Si encontró errores o tiene dudas, repase el tema anterior 
antes de continuar con la parte final de la cartilla. 
• 44 
RECAPITULACION 
A continuación encontrará, un cuadro guía donde 
podrá consultar los documentos que se deben 
elaborar por cada transacción que realice la 
cooperativa; el cuadro también le mostrará el 
cuaderno y la columna donde se debe efectuar la 
anotación. 
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QUE ELABORAR 
El respectivo 
documento 
QUE REGISTRAR 
El valor de.  
TRANSACCION 
APORTES DE SOCIOS 
CUOTAS DE ADMISION 
CUOTAS DE ADMINIS-
TRACION Y 
SOSTENIMIENTO 
Comprobante de 
entrada 
Comprobante de 
entrada 
Comprobante de 
entrada 
El aporte 
La cuota 
La cuota 
INTERESES POR 
PRESTAMOS OTORGA-
DOS A LOS SOCIOS 
CUOTAS DE AHORRO 
DE LOS SOCIOS 
PRESTAMOS RECIBIDOS 
DE ENTIDADES 
Comprobante de 
entrada 
Comprobante de 
entrada 
Comprobante de 
entrada 
Los intereses 
pagados 
La cuota 
El préstamo 
VENTAS 
ABONOS A PRESTAMOS 
DE SOCIOS 
Comprobante de 
entrada 
Factura de venta 
Comprobante de 
entrada 
El abono 
La venta 
Cant.Und.Vend. 
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Columna 
Entradas 
Aportes 
Aportes 
Otros Ingresos 
Caja General 
Diario 
Caja General 
Entradas 
Entradas 
Caja General 	 Entradas 
Diario 	 Otros ingresos 
Caja General 
Depósitos de socios (Hoja del socio) 
Caja General 
Cuentas por pagar 
Entradas 
Depósitos 
Entradas 
Créditos recibidos 
Cuaderno 
Caja General 
Aportes Sociales 
Registro auxiliar del socio 
Otros Ingresos 
Valor cuota 
Diario 
Deudores socios (hoja socio) 
DONDE DEBE REGISTRARSE 
Caja General 	 Entradas 
Diario 	 Ventas 
Inventarios 	 Entradas 
Caja General 	 Entradas 
Obligaciones Socios (Hoja del socio) 	 Abonos 
47 
TRANSACCION 
QUE ELABORAR QUE REGISTRAR 	 1  
El respectivo 
documento 
El valor de: 
CONSIGNACION 
Comprobante de 
salida 
La consignación 
PRESTAMOS A SOCIOS 
Comprobante de 
salida 
El préstamo 
DEVOLUCION DE 
APORTES 
Comprobante de 
salida 
La devolución 
DEVOLUCION TOTAL O 
PARCIAL DE AHORROS 
Comprobante de 
salida 
La devolución 
INTERESES PAGADOS 
POR PRESTAMOS DE 
ENTIDADES 
Comprobante de 
salida 
Los intereses 
ABONOS A PRESTAMOS 
DE ENTIDADES 
Comprobante de 
de salida El abono 
PAGO DE SUELDOS 
Comprobante de 
salida 
E pago total 
REINTEGRO A CAJA 
MENOR 
Comprobante de 
Salida 
El reintegro 
CREDITOS RECIBIDOS 
DE PROVEEDORES 
No 	 se 	 elabora 	 ningún 
comprobante. Los regis- 
tros 	 se 	 hacen 	 con 	 la 
factura. 
1 
El crédito recibido 
Cant. de unid 	 recibidas. 
COMPRAS DE CONTADO Comprobante de 
salida 
La compra 
La cant, de unid recibidas 
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DONDE DEBE REGISTRARSE 
Cuaderno Columna 
Caja General Salidas 
Bancos Entradas 
Bancos Salidas 	 • 
Obligaciones de socios 	 (Hoja del socio) Crédito 
Bancos Salidas 
Aportes Sociales Devolución 
Registro auxiliar Devolución 
Bancos Salidas 
Depósitos de socios 	 (Hoja del socio) Retiros 
Bancos Salidas 
Diario Intereses pagados 
Bancos Salidas 
Cuentas por pagar Abonos 
, Bancos Salidas 
Diario Gastos Nómina 
Bancos Salidas 
Diario Otros Gastos 
Cuentas por pagar Créditos recibidos 
Diario Compras 
Inventarios Entradas 
Bancos Salida 
Diario Compras 
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Organice con otros socios un 
cuadro grande para uso d¿ la 
cooperativa. 
Utilice marcadores de diferentes 
colores, para identificar las dife-
rentes columnas. 
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 Co?Pre 16) "vedo' 
e/ tesumeft 
ñe/y gt/M0-- 
Recuerde: comente sus dudas 
con los funcionarios de las 
Instituciones vinculadas al 
programa: CORFAS, DANCOOP, 
SENA. 
2 
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EVALUACION FINAL 
Apreciado alumno: ha llegado usted al final de la cartilla. La eva-
luación final debe enviarla a su tutor, por eso llene los datos 
personales que se le piden y responda el cuestionario que aparece 
a continuación. 
NOMBRES Y APELLIDOS 
	  
DIRECCION 	  
DEPARTAMENTO* 
	
MUNICIPIO: 
	  
VEREDA 	  
NUMERO DE MATRICULA* 	  
FECHA DE ENVIO: 	  
CUESTIONARIO 
1. Elabore un cuadro y lleve los siguientes datos al cuaderno 
correspondiente: 
• El día 12 de marzo de 1986 la Cooperativa Cedritos 
recibió un préstamos de una entidad financiera por 
$350.000 con el cheque AF 18161 del Banco del Comercio 
(comprobante de entrada Nº 036). 
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• El 15 de mayo la cooperativa efectuó el primer abono 
a la deuda mencionada en el párrafo anterior, cance-
lando la suma de $35.000 (comprobante de salida Nº 041). 
Lleve los siguientes datos al cuaderno correspondiente. Para 
ello, elabore un cuadro que presente los totales de la coope-
rativa para el mes de mayo. 
El 15 de mayo de 1986 la Cooperativa Cedritos elaboró los 
comprobantes necesarios para respaldar las siguientes 
transacciones: 
• Venta de arroz por $26.300 
• Venta de chocolate por $9.200 
• Cuota de ahorro de Tulla Rojas por $1.400 
• Compra de fríjol por $9.800 
El día 23 de mayo la misma cooperativa elaboró los compro-
bantes necesarios para respaldar las siguientes transacciones: 
• Venta jabones por $12.300 
• Compra de harina de trigo por $9.000 
• Compra de azúcar por $10.500 
• Cuotas de administración y sostenimiento de Efraín 
Moreno por $250 cada una. 
El 28 de mayo elaboró los comprobantes de las siguientes 
transacciones: 
• Venta de harina por $3.100 
• Venta fríjol por $6.000 
• Cuota ahorro de Carlos Suárez por $1.500 
• Compra de pastas por $2.500 
• Pago salarios primera quincena de mayo por $96.400 
NOTA: Del día 14 de mayo vienen los siguientes datos totales: 
ventas $156.800, compras $32.000, gastos de nómi-
na $96.400, otros ingresos $78.386. 
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